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คู่มือสําหรับประชาชน: การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตัÊงตลาด 

หน่วยงานทีÉรบัผิดชอบ:เทศบาลตาํบลหนองคลา้ 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชืÉอกระบวนงาน:การขอต่ออายใุบอนุญาตจดัตัÊงตลาด 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:เทศบาลตาํบลหนองคลา้ 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารทีÉใหบ้รกิารในส่วนภมิูภาคและสว่นทอ้งถิÉน (กระบวนงานบรกิารทีÉ

เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  

5. กฎหมายทีÉให้อาํนาจการอนุญาต หรือทีÉเกีÉยวข้อง: 

1) พ.ร.บ.  ควบคมุอาคารพ.ศ. 2522 

 

2) พ.ร.บ. การสาธารณสขุพ.ศ. 2535 และทีÉแกไ้ขเพิÉมเติมพ.ศ. 2550 

 

3) กฎกระทรวงว่าดว้ยสขุลกัษณะของตลาดพ.ศ. 2551 

 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารทัÉวไป  

7. พืÊนทีÉให้บริการ: ทอ้งถิÉน  

8. กฎหมายขอ้บังคับ/ข้อตกลงทีÉกาํหนดระยะเวลา พระราชบญัญัติการสาธารณสขุพ.ศ. 2535  

ระยะเวลาทีÉกาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 30 วนั 

9. ข้อมูลสถิติ 

 จาํนวนเฉลีÉยต่อเดือน0  

 จาํนวนคาํขอทีÉมากทีÉสุด 0  

 จาํนวนคาํขอทีÉน้อยทีÉสุด 0  

10. ชืÉออา้งองิของคู่มือประชาชน การขอต่ออายใุบอนญุาตจดัตัÊงตลาด  

11. ช่องทางการใหบ้ริการ  

1) สถานทีÉให้บรกิาร กองสาธารณสขุและสิÉงแวดลอ้ม เทศบาลตาํบลหนองคลา้ /ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บรกิาร เปิดใหบ้รกิารวันจนัทรถ์ึงวนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยุดทีÉทางราชการกาํหนด) ตัÊงแต่เวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีÉยง) 

หมายเหตุ (1. อปท. สามารถเปลีÉยนแปลงขอ้มลูไดต้ามหนา้ทีÉรบัผิดชอบ 

2. ระยะเวลาระบุตามวนัเวลาทีÉทอ้งถิÉนเปิดใหบ้ริการ) 
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12. หลักเกณฑ ์วิธีการ เงืÉอนไข(ถ้ามี) ในการยืÉนคาํขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. หลกัเกณฑว์ิธีการ 

ผูใ้ดประสงคข์อต่ออายุใบอนุญาตจดัตัÊงตลาด (ยกเวน้กระทรวงทบวงกรมราชการส่วนทอ้งถิÉนหรือองคก์รของรฐัทีÉได้

จดัตัÊงตลาดขึ Êนตามอาํนาจหนา้ทีÉแต่ตอ้งปฏิบตัิตามขอ้กาํหนดของทอ้งถิÉน) จะตอ้งยืÉนขอต่ออายุใบอนญุาตต่อเจา้

พนกังานทอ้งถิÉนหรือเจา้หนา้ทีÉทีÉรบัผิดชอบภายใน..30... วนัก่อนใบอนญุาตสิ Êนอาย ุ(ใบอนญุาตมีอาย ุ1 ปีนบัแต่วนัทีÉ

ออกใบอนุญาต) เมืÉอไดย้ืÉนคาํขอพรอ้มกบัเสียค่าธรรมเนียมแลว้ใหป้ระกอบกิจการต่อไปไดจ้นกว่าเจา้พนกังานทอ้งถิÉนจะ

มีคาํสัÉงไมต่่ออายใุบอนญุาตและหากผูข้อต่ออายใุบอนญุาตไม่ไดม้ายืÉนคาํขอต่ออายุใบอนญุาตก่อนวันใบอนญุาต

สิ Êนสดุแลว้ตอ้งดาํเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผูข้ออนญุาตรายใหม่ 

 

ทัÊงนี ÊหากมายืÉนขอต่ออายใุบอนญุาตแลว้แต่ไมช่าํระค่าธรรมเนียมตามอตัราและระยะเวลาทีÉกาํหนดจะตอ้งเสียค่าปรบั

เพิÉมขึ Êนอีกรอ้ยละ 20 ของจาํนวนเงินทีÉคา้งชาํระและกรณีทีÉผูป้ระกอบการคา้งชาํระค่าธรรมเนียมติดต่อกนัเกินกว่า 2 ครัÊง

เจา้พนกังานทอ้งถิÉนมีอาํนาจสัÉงใหผู้น้ัÊนหยุดดาํเนินการไวไ้ดจ้นกว่าจะเสียค่าธรรมเนียมและค่าปรบัจนครบจาํนวน 

 

  2.เงืÉอนไขในการยืÉนคาํขอ (ตามทีÉระบุไวใ้นขอ้กาํหนดของทอ้งถิÉน) 

 

   (1) ผูป้ระกอบการตอ้งยืÉนเอกสารทีÉถกูตอ้งและครบถว้น 

 

  (2) ตอ้งยืÉนคาํขอก่อนใบอนุญาตสิ Êนอายุ 

 

 (3) สภาพสขุลกัษณะของสถานประกอบกิจการตอ้งถกูตอ้งตามหลกัเกณฑ ์(ตามขอ้กาํหนดของทอ้งถิÉน) 

 

   (4) ......ระบุเพิÉมเติมตามหลกัเกณฑวิ์ธีการและเงืÉอนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบทีÉราชการสว่น

ทอ้งถิÉนกาํหนดไวใ้นขอ้กาํหนดของทอ้งถิÉน.... 

 

หมายเหต:ุ ขัÊนตอนการดาํเนินงานตามคู่มือจะเริÉมนบัระยะเวลาตัÊงแต่เจา้หนา้ทีÉไดร้บัเอกสารครบถว้นตามทีÉระบุไวใ้น

คู่มือประชาชนเรียบรอ้ยแลว้และแจง้ผลการพิจารณาภายใน 7 วนันับแต่วันพิจารณาแลว้เสรจ็ 

 

 

13. ขัÊนตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีÉรับผิดชอบ 
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ทีÉ ประเภทขัÊนตอน 
รายละเอียดของขัÊนตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานทีÉ

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูข้อรบัใบอนญุาตยืÉนคาํขอ

ต่ออายใุบอนุญาตจัดตัÊง

ตลาดพรอ้มหลกัฐานทีÉ

ทอ้งถิÉนกาํหนด 
 

15 นาที - (1. ระยะเวลา

ใหบ้รกิารสว่น

งาน/หน่วยงานทีÉ

รบัผิดชอบ 

ใหร้ะบไุปตาม

บรบิทของทอ้งถิÉน) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ทีÉตรวจสอบความ

ถกูตอ้งของคาํขอและความ

ครบถว้นของเอกสาร

หลกัฐานทนัที 

กรณีไมถ่กูตอ้ง/ครบถว้น

เจา้หนา้ทีÉแจง้ต่อผูย้ืÉนคาํ

ขอใหแ้กไ้ข/เพิÉมเติมเพืÉอ

ดาํเนินการหากไม่สามารถ

ดาํเนินการไดใ้นขณะนัÊนให้

จดัทาํบนัทึกความบกพรอ่ง

และรายการเอกสารหรือ

หลกัฐานยืÉนเพิÉมเติมภายใน

ระยะเวลาทีÉกาํหนดโดยให้

เจา้หนา้ทีÉและผูย้ืÉนคาํขอลง

นามไวใ้นบนัทึกนัÊนดว้ย 

 
 

1 ชัÉวโมง - (1. ระยะเวลา

ใหบ้รกิารสว่น

งาน/หน่วยงานทีÉ

รบัผิดชอบ 

ใหร้ะบไุปตาม

บรบิทของทอ้งถิÉน 

2. หากผูข้อต่อ

อายใุบอนญุาตไม่

แกไ้ขคาํขอหรือไม่

สง่เอกสารเพิÉมเติม

ใหค้รบถว้นตามทีÉ

กาํหนดในแบบ

บนัทึกความ

บกพร่องให้

เจา้หนา้ทีÉสง่คืนคาํ

ขอและเอกสาร

พรอ้มแจง้เป็น

หนังสือถึงเหตุแห่ง

การคืนดว้ยและ

แจง้สิทธิในการ

อทุธรณ ์(อทุธรณ์

ตามพ.ร.บ. วิธี
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ทีÉ ประเภทขัÊนตอน 
รายละเอียดของขัÊนตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานทีÉ

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ปฏิบติัราชการทาง

ปกครองพ.ศ. 

2539 

) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจา้หนา้ทีÉตรวจสถานทีÉดา้น

สขุลกัษณะ 

กรณีถกูตอ้งตามหลกัเกณฑ์

ดา้นสขุลกัษณะเสนอ

พิจารณาออกใบอนญุาต 

กรณีไมถ่กูตอ้งตาม

หลกัเกณฑด์า้นสขุลกัษณะ

แนะนาํใหป้รบัปรุงแกไ้ข

ดา้นสขุลกัษณะ 

 
 

20 วนั - (1. ระยะเวลา

ใหบ้รกิารสว่น

งาน/หน่วยงานทีÉ

รบัผิดชอบ 

ใหร้ะบไุปตาม

บรบิทของทอ้งถิÉน 

2. กฎหมาย

กาํหนดภายใน 

30 วนันบัแต่วนัทีÉ

เอกสารถกูตอ้ง

และครบถว้น 

(ตามพ.ร.บ. การ

สาธารณสขุพ.ศ. 

2535 มาตรา 56 

และพ.ร.บ. วิธี

ปฏิบติัราชการทาง

ปกครอง (ฉบบัทีÉ 

2)  

พ.ศ. 2557) 

) 

4) 

- 
 

การแจง้คาํสัÉงออก

ใบอนญุาต/คาํสัÉงไม่

อนญุาตใหต้่ออายุ

ใบอนญุาต 

8 วนั - (1. ระยะเวลา

ใหบ้รกิารสว่น

งาน/หน่วยงานทีÉ

รบัผิดชอบ 
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ทีÉ ประเภทขัÊนตอน 
รายละเอียดของขัÊนตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานทีÉ

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

     1. กรณีอนญุาต 

มีหนงัสือแจง้การอนุญาต

แก่ผูข้ออนญุาตทราบเพืÉอ

มารบัใบอนญุาตภายใน

ระยะเวลาทีÉทอ้งถิÉนกาํหนด

หากพน้กาํหนดถือว่าไม่

ประสงคจ์ะรบัใบอนุญาต

เวน้แต่จะมีเหตุหรือขอ้แก้

ตวัอนัสมควร 

     2. กรณีไม่อนญุาตใหต้่อ

อายใุบอนญุาต 

แจง้คาํสัÉงไม่อนุญาตใหต่้อ

อายใุบอนญุาตจดัตัÊงตลาด

แก่ผูข้อต่ออายใุบอนญุาต

ทราบพรอ้มแจง้สิทธิในการ

อทุธรณ ์

 
 

ใหร้ะบไุปตาม

บรบิทของทอ้งถิÉน 

2. ในกรณีทีÉเจา้

พนกังานทอ้งถิÉน

ไม่อาจออก

ใบอนุญาตหรือยงั

ไม่อาจมคีาํสัÉงไม่

อนญุาตไดภ้ายใน 

30 วนันบัแต่วนัทีÉ

เอกสารถกูตอ้ง

และครบถว้นให้

แจง้การขยายเวลา

ใหผู้ข้ออนญุาต

ทราบทุก 7 วนั

จนกว่าจะ

พิจารณาแลว้เสร็จ

พรอ้มสาํเนาแจง้

สาํนกัก.พ.ร. 

ทราบ) 

5) 

- 
 

ชาํระค่าธรรมเนียม (กรณีมี

คาํสัÉงอนญุาตต่ออายุ

ใบอนญุาต) 

แจง้ใหผู้ข้ออนญุาตมาชาํระ

ค่าธรรมเนียมตามอตัราและ

ระยะเวลาทีÉทอ้งถิÉนกาํหนด 

 
 

1 วนั - (1. ระยะเวลา

ใหบ้รกิารสว่น

งาน/หน่วยงานทีÉ

รบัผิดชอบ 

ใหร้ะบไุปตาม

บรบิทของทอ้งถิÉน 

2. กรณีไม่ชาํระ

ตามระยะเวลาทีÉ

กาํหนดจะตอ้งเสีย
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ทีÉ ประเภทขัÊนตอน 
รายละเอียดของขัÊนตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานทีÉ

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ค่าปรบัเพิÉมขึ Êนอีก

รอ้ยละ 20 ของ

จาํนวนเงินทีÉคา้ง

ชาํระ) 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 30 วนั 

 

14. งานบริการนีÊผ่านการดาํเนินการลดขัÊนตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว้  

ยงัไม่ผ่านการดาํเนินการลดขัÊนตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืÉนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนทีÉออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจาํตวั

ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั - 

2) 
สาํเนาทะเบียน

บา้น 

- 0 1 ฉบบั - 

3) 

หนงัสือรบัรองนิติ

บคุคล 

- 1 1 ฉบบั (เอกสารและ

หลกัฐานอืÉนๆ

ตามทีÉราชการส่วน

ทอ้งถิÉนประกาศ

กาํหนด) 

4) 

ใบมอบอาํนาจ 

(ในกรณีทีÉมีการ

มอบอาํนาจ) 

- 1 1 ฉบบั (เอกสารและ

หลกัฐานอืÉนๆ

ตามทีÉราชการส่วน

ทอ้งถิÉนประกาศ

กาํหนด) 

5) หลกัฐานทีÉแสดง - 1 1 ฉบบั (เอกสารและ
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ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

การเป็นผูม้ี

อาํนาจลงนาม

แทนนิติบคุคล 

หลกัฐานอืÉนๆ

ตามทีÉราชการส่วน

ทอ้งถิÉนประกาศ

กาํหนด) 

 

15.2) เอกสารอืÉน ๆ สําหรับยืÉนเพิÉมเติม 

ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืÉนเพิÉมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สาํเนา

ใบอนญุาตตาม

กฎหมายอืÉนทีÉ

เกีÉยวขอ้งเช่น

สาํเนา

ใบอนญุาตสิÉง

ปลกูสรา้งอาคาร

หรือหลกัฐาน

แสดงว่าอาคาร

นัÊนสามารถใช้

ประกอบการได้

ตามกฎหมายว่า

ดว้ยการควบคมุ

อาคาร 

- 0 1 ฉบบั (เอกสารและ

หลกัฐานอืÉนๆ

ตามทีÉราชการส่วน

ทอ้งถิÉนประกาศ

กาํหนด) 

2) 

แผนทีÉโดยสงัเขป

แสดงสถานทีÉตัÊง

ตลาด 

- 1 1 ฉบบั (เอกสารและ

หลกัฐานอืÉนๆ

ตามทีÉราชการส่วน

ทอ้งถิÉนประกาศ

กาํหนด) 

3) 
เอกสารและ

หลกัฐานอืÉนๆ

- 1 1 ฉบบั (เอกสารและ

หลกัฐานอืÉนๆ
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ทีÉ 
รายการเอกสาร

ยืÉนเพิÉมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ตามทีÉราชการ

สว่นทอ้งถิÉน

ประกาศกาํหนด

เชน่ใบรบัรอง

แพทยข์องผูข้าย

ของและผูช่้วย

ขายของในตลาด

หรือหลกัฐานทีÉ

แสดงว่าผ่านการ

อบรมเรืÉอง

สขุาภิบาลอาหาร

ตามหลกัสตูรทีÉ

ทอ้งถิÉนกาํหนด

เป็นตน้ 

ตามทีÉราชการส่วน

ทอ้งถิÉนประกาศ

กาํหนด) 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตจัดตัÊงตลาดฉบับละไม่เกิน 2,000 บาทตอ่ปี 

หมายเหตุ  

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน ศนูยร์อ้งเรียนรอ้งทกุข/์ศนูยด์าํรงธรรม เทศบาลตาํบลหนองคลา้ 

หมายเหตุ (299 หมู่ ś ถนนสขุุมวิท ตาํบลทุ่งเบญจา อาํเภอท่าใหม่ จงัหวดัจนัทบรุ ีโทรศพัท ์ŘśšŜśşŚšŘ) 

2) ช่องทางการร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชนสาํนกังานปลดัสาํนกันายกรฐัมนตรี 

หมายเหตุ( เลขทีÉ 1 ถ.พษิณโุลกเขตดสุิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 

เลขทีÉ 1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุิตกทม. 10300) 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) แบบคาํขอรบัใบอนญุาต/ต่ออายใุบอนุญาต 

(เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามขอ้กาํหนดของทอ้งถิÉน) 


